
 

  )نقاط 04.50( :الأول الجواب

 تحديد ʏالفرق ب؈ن ما يڴ:  

                              )ن 1.50( :والمعلومات البياʭت. أ     

 تلاʭن 0.75( ؛هي المعطيات الخام التي تكون قبل المعالجة ولا يمكن أن تكون أساسا لاتخاذ القرارات بيا( 

  ت  لمعلوماتعلى عكس اʭن 0.75( .بناء عليها القراراتاتخاذ  عونستطيالتي نتحصل عليها بعد عملية المعالجة للبيا( 

 )ن 1.50( :الإعلام والاتصال .ب   

 ؛فكرة  وأهو عملية تبادل بين طرفية ولكل واحد منهما معلومة  لاتصالا ّ  )ن 0.75(يقدمها للطرف الآخر

  ن 0.75( .هو عملية نقل المعلومة من الذي يعرف إلى الذي لا يعرف الإعلامأما(  

 )ن 1.50( :الرسالة الإدارية والرسالة الشخصية. ج

 تحمل الطابع الرسمي وهي تحرير لجملة من الأفكار والمعلومات المرتبة والممنهجة وفقا لخطة معينة واضحة المعالم، وتكون بين الرسالة الإدارية 

 )ن 0.75( .مختلف المصالح والوحدات الإدارية

  ن 0.75( .التي لا تحمل الصبغة الرسمية ولا الخطة الممنهجة غالبا تكون بين الأشخاص الرسالة الشخصيةعلى عكس(  

  )نقاط 03.50( :الثاني الجواب
 ،أنواع تعرض وفق معيارين هما ولها  تعتبر التغذية العكسية عنصر من عناصر الاتصال: 

  )ن 0.25( :معيار اتجاه التغذية العكسية/ أ

 ن 0.50( أي يتفق مع أهداف المرسل؛ )ن 0.25( :إيجابي( 
 ن 0.25( :سلبي (اĔأي يتعارض مع هذه الأهداف ويتطلب تعديل الرسالة أو مضمو. )ن 0.50( 

  )ن 0.25( :العكسيةمعيار توقيت تلقي التغذية / ب
 ن 0.50( كالذي يحدث في الاجتماعات والحوارات والنقاشات؛) ن 0.25( :فوري( 
 ت الرسالة كالانخفاض الملحوض في  : من خلال مظاهر معينة للمستقبل مثل) ن 0.25( :مؤجلʮالتعبير عن حالة عدم الرضا من محتو

   )ن 0.5(بين الوحدات التنظيمية،  كفاءة الإنتاج، الزʮدة المضطربة في معدلات غياب العاملين ومعدلات دوران العمل، ضعف التنسيق
  )نقاط 06( : الثالث الجواب

 :يڴʏ فيما أɸمɺا نورد متنوعة، وأɸداف عديدة لأغراض من طرف المؤسسات وלدارات לدارʈة الرسائل وȖعتمد Ȗستخدم .1

 ن 0.25( :לحالة رسالة( ستعملʇ ذاɸ ملف وثيقة أو لتبليغ الرسائل من النوع ʄالغ؈ف إڲ. )ن 0.75(  

 التذك؈ف رسالة ٮڈدف) ن 0.25( :التذك؈ف رسالة ʄإليھ المرسل دعوة إڲ ʄعمل  القيام إڲȊ الرد أو سلفا منھ طلب ʄرسالة عڴ 

 )ن 0.75( .المعقول  أو اݝݰدد כجل ࡩʏ علٕڈا يرد لم

 توجھ) ن 0.25( :לخطار رسالة ʄغرض ܧݵص إڲȊ و كما لأمر، טمتثال أو عمل بإنجاز إلزامھɸ الشأن ʏالمتغيب إخطار ࡩ 

  )ن 0.75( .وغ؈فɸا معينة مستحقات دفع عن ممتنع إخطار محدد، أو أجل ࡩʏ بالعودة لإلزامھ عملھ منصب عن

  -1-باتنة جامعة 

  ɠلية العلوم טقتصادية والتجارʈة وعلوم الȘسي؈ف

  24/05/2023: التارʈخ                    2021/2022:السنة اݍݨامعية    02 ܣالسدا؟ۜ الم؈قانية      إدارة/ إدارة الموارد الȎشرʈة :M1أوڲʄ ماسف السنة 

    الاتصال والتحریر الإداري: مقیاسفي  العادیةالدورة متحان الإجابة النموذجیة لا

 02 /01صفحة 



 
 بالɴسبة للقيادات לدارʈة؟ أɸداف טتصالتتمثل . 2

  ة لمعرفة ما يقومون بھ من عمل والذي يجب أن يكون متفقا مع السياسةʈات לدارʈود ب؈ن مختلف المستوɺسيق اݍݨɴت

 )ن 0.75( العامة للمؤسسة؛

 ة؛ʈاف من المعلومات والبيانات ب؈ن مختلف الوحدات وכقسام לدارɠ سياب قدرɲن 0.75( إتاحة ا( 

 العامل؈ن؛ ʄا إڲɺمة وتوصيلɺساعد לدارة العليا عل اتخاذ القرارات المʇ )0.75 ن( 

 مɺلɠم ومشاɸات نظرɺن 0.75( .معرف آراء العامل؈ن ووج( 

  )نقاط 06(: الرابع الجواب

 ن 0.75( .جدول إرسال: الوثيقة المناسبة هي( 
  )ن 0.25( الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية

  )ن 0.25(  2023 ماي ʪ :24تنة في                                                                       وترقية الصادرات  وزارة التجارة 
  )ن 0.25( التجارة لولاية ʪتنةمدير : السيد                                                                              نةلولاية ʪتمديرية التجارة 

  رئيس مصلحة المالية والوسائل العامة: السيد أو                                                       )ن 0.50( مصلحة المالية والوسائل العامة

  إلى                                                             )ن 0.50(   2023/ع.و.م.م/ب.و.ت.م:.../الرقم

  )ن 0.25( لولاية ʪتنة المراقب المالي: السيد                                                                                                   

  )ن 0.25( جدول إرسال
  الملاحظات  العدد  تعيين الوʬئق

  :تجدون رفقة هذا الإرسال الوʬئق التالية
بعنوان السنة المالية للمديرية المالية  اتجدول توزيع الاعتمادنسختين من  -

 )ن 0.25( ؛2023
 )ن 0.25( ؛ 2023السنة المالية بعنوان للمديرية  الحساب الإداريمن  نسختين -
المتضمن توزيع وتخصيص  2023 أفريل 04المؤرخ في  18مقرر رقم نسخة من  -
 )ن 0.25( ؛2023بعنوان سنة للمديرية  لاعتمادات الماليةا

 )ن 0.25( .2023السنة المالية بعنوان  الميزانية الأولية للمديريةثلاث نسخ من  -
   

  
  ) ن 0.25( 02

  
  )ن 0.25( 02

  
  )ن 0.25( 01
  )ن 0.25( 03

  
  

للدراسة 
  والمصادقة

  أو 
لكل غاية 

 مفيدة
  )ن 0.25(

  )ن 0.25( 08   اĐموع
  )ن 0.25( التجارة لولاية ʪتنة مدير                                                          

   رئيس مصلحة المالية والوسائل العامة  أو                                                           
  )ن 0.25( الختم والتوقيع                                                          

  

 02 /02صفحة 


